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1. เจ้ำหน้ำที่พัสดุ - เพิ่มแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์ “http://www.gprocurement.go.th” 

1.1 บันทึก “รหัสผู้ใช้”  
1.2 บันทึก “รหัสผ่าน” 
1.3 กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 

1.2 
1.3 

http://www.gprocurement.go.th/
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1.4 กดปุ่ม  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4 
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กรณีเพ่ิมแผน : จ้างบริการพนักงานรักษาความปลอดภัย 

1.5 บันทึกข้อมูลเพ่ิมข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ได้ดังนี้ 
1) คลิกเลือก “ปีงบประมาณ” 
2) บันทึก “ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง” 
3) บันทึก “แหล่งของเงิน – เงินงบประมาณ (บาท)” 
4) กดเลือก “ประเภทเงิน พ.ร.บ. งบประมาณ” 

5) บันทึก “เดือน/ปีที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง (ระบุเป็น ดดปปปป)” หรือกดปุ่ม  

1.6 กดปุ่ม  

 
 

 

 

 

 

1.5
บันทึก
ข้อมูล
เพ่ิม

ข้อมูล
แผนก

าร
จัดซื้อ
จัด
จ้าง 

     ชื่อโครงกำร : จ้ำงบริกำรพนักงำนรักษำควำมปลอดภัย 

     งบประมำณ : 1,000,000 บำท 

1.6
บันทึก
ข้อมูล
เพ่ิม

ข้อมูล
แผนก

ำร
จัดซ้ือ
จัดจ้ำง 
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กรณีเพ่ิมแผนที่ 2 : ซื้อเครื่องถ่ายเอกสาร 

1.7  บันทึกข้อมูลเพิ่มข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

1.8 กดปุ่ม  ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่”  

 

1.9 กดปุ่ม   

 

กรณีต้องกำรเพิ่มแผนที่ 2 

1.7
บันทึก
ข้อมูล
เพ่ิม

ข้อมูล
แผนก

ำร
จัดซ้ือ
จัดจ้ำง 

1.8
บันทึก
ข้อมูล
เพ่ิม

ข้อมูล
แผนก

าร
จัดซื้อ
จัด
จ้าง 

1.9
บันทึก
ข้อมูล
เพ่ิม

ข้อมูล
แผนก

าร
จัดซื้อ
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2.1 
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2. รำยกำรแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

หน้าจอ“เพ่ิมข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูล ได้ดังนี้ 

2.1 กดปุ่ม  
ระบบแสดงหน้าจอ “รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง”  

2.2 บันทึก“รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลอย่างใดอย่างหนึ่ง ได้ดังนี้ 
1) บันทึก “ปีงบประมาณ” หรือ 
2) บันทึก “รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” หรือ 
3) บันทึก “ชื่อโครงการที่จะซื้อจัดจ้าง” หรือ 
4) คลิกเลือก “ประเภทการน าเข้า” หรือ 
5) คลิกเลือก “สถานะแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” 

2.3 กดปุ่ม  
ระบบแสดงข้อมูล “รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” ตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้บันทึกการค้นหา  

2.4 กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 
2.5 ระบบแสดงหน้าจอ“เพ่ิมข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง – รายละเอียด/แก้ไข”  

 

 
 

 

 

2.4 2.3 

2.2 
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2.6 กรณีท่ีผู้ใช้แก้ไขข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ใช้กดปุ่ม  หรอื 

2.7 กดปุ่ม  เพ่ือกลับสู่รายการแผนฯ  

 

 

 
 

2.5 

2.6 2.7 
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3.1 
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3. เลือกรำยกำรเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

หน้าจอ “รายการแผนจัดซื้อจัดจ้าง” ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูล ได้ดังนี้ 

3.1 กดปุ่ม   
ระบบแสดงหน้าจอ “สรุปรายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง”  

ขั้นตอนที่ 1 เลือกรำยกำรแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพื่อเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์ 

3.2 กดปุ่ม   

 

3.3 คลิกเลือก “รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือน าเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์” โดยท าเครื่องหมาย  ลงในช่อง  

3.4 กดปุ่ม  

 

 

3.5 

3.2 

3.4 

3.3 
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3.5 ระบบแสดง “รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” ที่ผู้ใช้เลือกเพ่ือน าเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์  
3.6 กรณผีู้ใช้ต้องการเลือก“รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์” เพ่ิมเติม  

ผู้ใช้กดปุ่ม  

 

กรณีที่“แผนการจัดซื้อจัดจ้าง” ได้มีการเลือกแล้ว ระบบจะแสดง  หน้ารายการที่ถูก
เลือก ผู้ใช้จะไมส่ามารถเลือกรายการนั้นไดอี้ก ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

3.5 

3.6 
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3.7 กดปุ่ม  

3.8 กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.7 3.8 
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ขั้นตอนที่ 2 สรุปรำยกำรแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพื่อเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์ 

3.9 กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.9 
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ขั้นตอนที่ 3 บันทึกรำยละเอียดเอกสำร 

3.10 บันทึก “ข้อมูลรายการแผนจัดซื้อจัดจ้างขึ้นเว็บไซต์”, “บันทึกข้อความ”, “ผู้เสนอเอกสาร         
ขอความเห็นชอบ”และ“ผู้ลงนามในประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง” 

3.11 กดปุ่ม   

3.12 กดปุ่ม  

 
 

 

 

 

 

3.10 

3.11 3.12 



 
กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง                          14  
   

ขั้นตอนที่ 4 Template เอกสำรขอควำมเห็นชอบ 

3.13 กดปุ่ม   

3.14 กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

 

3.13 3.14 
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ขั้นตอนที่ 5 Template ประกำศแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพื่อเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์ 

3.15 กดปุ่ม    

3.16 กดปุ่ม  

 

 

 

 

3.15 3.16 



 
กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง                          16  
   

3.17 บันทึกเลขท่ีวันที่ – ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายละเอียดเอกสาร 
1) บันทึก “เลขที่” (หนังสือเอกสารขอความเห็นชอบเลขท่ีและวันที่) 
2) บันทึก “วันที่ (ววดดปปปป)” (หนังสือเอกสารขอความเห็นชอบเลขท่ีและวันที่) 
3) บันทึก “ประกาศ ณ วันที่ (ววดดปปปป)” 
4) กดเลือก “ค าน าหน้าชื่อ” 
5) บันทึก “ชื่อ” 
6) บันทึก “นามสกุล” 
7) บันทึก “ต าแหน่ง” 
8) บันทึก “วันที่(ววดดปปปป)” 

3.18 กดปุ่ม   

 
 
 
 
 
 

3.17 

3.18 
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3.19 กดปุ่ม   

 

3.20 กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

3.19 

3.20 
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ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่ำงเอกสำรขอควำมเห็นชอบ 

3.21 กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.21 
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงประกำศเผยแพร่แผนฯขึ้นเว็บไซต์ 

3.22 กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการเสนอให้หัวหน้าอนุมัติใช่หรือไม่” 

 

 

 

 

 

3.22 
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3.23 กดปุ่ม   

 

ระบบแสดง “สถานะเผยแพร่แผนการจัดซื้อจดัจ้าง” เป็น “เสนอหัวหน้าอนุมัติ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.23 
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4. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ – อนุมัติรำยกำรเผยแพร่กำรจัดซื้อจัดจ้ำง เพื่อน ำแผนฯประกำศขึ้นเว็บไซต์ 

4.1 กดปุ่ม  

4.2 กดเมนูหลัก “จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง รายปีงบประมาณ”  

 

4.3 กดเมนูย่อย “การน าแผนการจัดซื้อจัดจ้างขึ้นเว็ยไซต์”  

4.4 กดโปรแกรม “รายการเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง” 

 

 

 

 

 

4.1 
4.2 

4.3 

4.4 
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4.5 กดเลือก  

 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบรำยกำรแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

4.6  กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

4.5 

4.6 
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ขั้นตอนที่ 2 อนุมัติรำยกำรแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

4.7 กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.7 
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงเอกสำรขอควำมเห็นชอบ 

4.8 กดปุ่ม   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.8 
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ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย่ำงประกำศแผนฯเพื่อเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์ 

4.9 กดปุ่ม   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.9 
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ขั้นตอนที่ 5 ประกำศขึ้นเว็บไซต์ 

4.10 กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการประกาศข้ึนเว็บไซต์ ใช่หรือไม่” 

 

 
  

4.11 กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.10 

4.11 
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หมำยเหตุ:  ระบบแสดงสถานะเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง จาก“เสนอหัวหน้ำอนุมัติ” เป็น
“เผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์” และ แสดงข้อมูล“ครั้งที่ประกำศ” 
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5. เจ้ำหน้ำที่พัสดุ – เพิ่มแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วย Excel 
5.1 กำรสร้ำงไฟล์ แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วย Excel เพื่อน ำเข้ำระบบ 

จากหน้าจอเมนูหลัก ผู้ใช้สามารถดาวน์โหลดไฟล์ Excel เพ่ือเพ่ิมแผนจัดซื้อจัดจ้างด้วย Excel ได้ 
ดังนี้ 

1. กดปุ่ม  

2. กดเลือกเมนู  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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3. กดเลือกเมนูหลัก “แผนการจัดซื้อจัดจ้าง” 
4. กดเลือกเมนูย่อย “เพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้างด้วย Excel” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 
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5. กดปุ่ม   

 

 

6. กดปุ่ม    และคลิกเลือก  

 
 

7. เลือก path ส าหรับจัดเก็บไฟล์ จากนั้นกดปุ่ม  

 

5 

6 
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8. กดปุ่ม     

 
 

9. กดปุ่ม   
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10. Excel แสดงหน้าจอส าหรับเพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

11. ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ  เพ่ือดูรายละเอียดการใส่ข้อมูลแต่ละรายการได้ 

 

 

12. Excel แสดงรายละเอียดการใส่ข้อมูลในช่อง “ประเภทเงิน พรบ.งบประมาณ” และ 
“ประเภทเงินนอกงบประมาณ”  

13. คลิกแท็บ  เพ่ือกลับไปเพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

10 

11 

12 

13 
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14. “* รหัสส านักงานแผนฯ” (บังคับบันทึก) 
ระบบจะแสดงรหัสส านักงานแผนให้อัตโนมัติ 

15. บันทึก “* ปีงบประมาณ” (บังคับบันทึก) 
โดยระบบจะแสดงปีงบประมาณให้อัตโนมัติ ทั้งนี้สามารถแก้ไขได้ 

16. บันทึก “* ชื่อโครงการ” (บังคับบันทึก) 
17. บันทึก “* เดือนที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง” (บังคับบันทึก) 

โดยระบุรูปแบบ : ดดปปปป (ปีที่ระบุต้องเป็นปีพุทธศักราชเท่านั้น) เช่น 092560 เป็นต้น 
18. บันทึก “เงินตามพรบ.รายจ่ายฯ” 

โดยให้บันทึกเป็นตัวเลขเท่านั้น ไม่ต้องใส่เครื่องหมายใดๆ เช่น 850000 เป็นต้น 
19. บันทึก “ประเภทเงิน พ.ร.บ.งบประมาณ” 

โดยระบุ “รหัสประเภทเงิน พ.ร.บ.งบประมาณ” ตามรายละเอียดที่แสดงในแท็บ 

 
20. บันทึก “เงินงบประมาณหน่วยงาน” 

โดยให้บันทึกเป็นตัวเลขเท่านั้น ไม่ต้องใส่เครื่องหมายใดๆ 
21. บันทึก “เงินนอกงบประมาณ” 

โดยให้บันทึกเป็นตัวเลขเท่านั้น ไม่ต้องใส่เครื่องหมายใดๆ 
22. บันทึก “ประเภทเงินนอกงบประมาณ” 

โดยระบ ุ“รหัสประเภทเงินนอกงบประมาณ” ตามรายละเอียดที่แสดงในแท็บ 

 

23. เมื่อบันทึกแผนการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บ (save) รายการที่
บันทึกลงเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นการเสร็จสิ้นการสร้างไฟล์ excel แผนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือ
น าเข้าระบบ 
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5.2 กำรเพิ่มแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วย Excel 
จากหน้าจอเมนูหลัก ผู้ใช้สามารถเพ่ิมแผนจัดซื้อจัดจ้างด้วย Excel ได้ ดังนี้ 

1. กดปุ่ม  

2. กดเลือกเมนู  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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3. กดเลือกเมนูหลัก “แผนการจัดซื้อจัดจ้าง” 
4. กดเลือกเมนูย่อย “เพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้างด้วย Excel” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 
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5. กดปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์แผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ต้องการน าเข้าระบบ 
หมายเหตุ : ไฟล์ Excel ที่สามารถน าเข้าระบบได้ จะต้องมีรูปแบบตามที่ระบบก าหนด ผู้ใช้

สามารถดาวน์โหลดรูปแบบตามท่ีระบบก าหนดได้โดยคลิกปุ่ม  
(ผู้ใช้สามารถศึกษาวิธีการท าไฟล์ excel เพ่ือน าเข้าระบบ ได้ที่หัวข้อ 5.2) 
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6. คลิกเลือกไฟล์ excel ที่ต้องการ 
7. กดปุ่ม   
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8. ระบบแสดงชื่อของไฟล์ excel ที่เลือกมา 

9. กดปุ่ม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 
9 



 
กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง                          40  
   

 

10. ระบบแสดง จ านวนรายการทั้งหมด 

11. กดปุ่ม    
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12. ระบบแสดง จ านวนรายการที่น าเข้าส าเร็จ 
13. ระบบแสดง จ านวนรายการที่น าเข้าไม่ส าเร็จ 
14. ระบบแสดง สถานะการน าเข้าข้อมูล 

15. กรณีต้องการดูรายละเอียดไฟล์ที่น าเข้า ให้คลิกปุ่ม  
16. กรณีต้องการกลับสู่หน้าเพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้างด้วย Excel  

กดปุ่ม  
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17. ระบบแสดงรายการแผนการจัดซื้อจัดจ้างทั้งหมดที่อยู่ในไฟล์ excel พร้อมแสดงผลการ
ตรวจสอบข้อมูล และกรณีท่ีรายการใดไม่ผ่านการตรวจสอบ ระบบจะแสดงสาเหตุที่ไม่ผ่าน
การตรวจสอบ  

18. กดปุ่ม  

 

 

19. กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลให้กดปุ่ม  

 

 

17 

19 
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20. คลิกท่ี   ด้านหลังแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ต้องการแก้ไข 
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21. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้ผู้ใช้แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ โดยต้อง
ระบุข้อมูลในช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบทุกช่อง   

22. กดปุ่ม  

 

 

23. กดปุ่ม  
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24. กดปุ่ม  
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25. ระบบแสดงรายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

หมำยเหตุ : การเลือกแผนฯ และการน าแผนฯ ไปเผยแพร่ ให้ด าเนินการตามหัวข้อที่ 3. เลือกรายการเผยแพร่
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง (หน้าที่ 9 – 27) 
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